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1. Регистрация 
Для организации ввода документов следует зарегистрироваться в системе. Только 
зарегистрированный пользователь имеет возможность вводить документы.  
В случае открытой регистрации 
Общая схема регистрации следующая: 
1) Перейдите на страницу регистрации и заполните регистрационные данные. 
2) Система отправит по Вашему почтовому адресу сообщение для подтверждения 
Вашей регистрации 
3) Вы активируете свою регистрацию, как это указано в почтовом сообщении. 
4) Вам предоставляется возможность ввести в систему дополнительные сведения о 
Вас. 
Далее описываются все эти шаги регистрации. 
1.1. Заполнение регистрационных данных 
Для заполнения регистрационных данных выполните следующую процедуру: 
1) Войдите в систему 
2) В левом верхнем углу щелкните на ссылке Зареєструватись. 
 
 
3) Открывается страница регистрации. Как следует из комментариев на этой 
странице, регистрация позволяет: 
• працювати зі своїми документами у власній робочій області, 
• передавати інформаційні елементи на редагування, 
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• вносити власний інформаційний елемент у репозиторій бібліотеки після 
редакційної перевірки, 
• настроювати надходження повідомлень на електронну пошту про нові 
публікації у репозиторії. 
 
 
4) Заполните на этой странице следующие регистрационные данные: 
• Имя. Укажите Ваш титул (форму обращения), имя (и, при желании, отчество) 
и фамилию. 
• Email адрес. По этому адресу будет устанавливаться с Вами связь, например, 
для пересылки сообщений об обнаруженных ошибках во вводимых данных. 
Примечание. Рекомендуем не указывать Ваш публичный почтовый адрес. 
Заведите почтовый ящик на любом общедоступном почтовом сервере в 
Интернете и укажите его. адрес. Используйте его ТОЛЬКО ДЛЯ СВЯЗИ 
БИБЛИОТЕКИ С ВАМИ. Если по каким-либо причинам надо будет сменить 
этот адрес, например, по указанному адресу начал поступать спам, удалите 
его, заведите новый и укажите его в Ваших регистрационных данных. 
• Имя пользователя. Логин для входа в систему. 
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• Пароль. Ваш пароль при входе в систему. Система не накладывает никаких 
ограничений на выбор пароля. Мы рекомендуем в пороле использовать и 
цифры и буквы различных регистров длинной не менее 6 символов. Пароль 
является чувствительным к регистру. Срели этих полей только Имя является 
необязательным, остальные три - обязательные. 
5) Нажмите кнопку Зареєструвати . Если хотя бы одно из обязательных полей не 
указано, то выводится следующее предупреждающее сообщение: 
 
 
 
и предлагается повторно ввести регистрационные данные. 
Также проверяется синтаксическая правильность адреса электронной почты, и если  
он неправильный, то выдается сообщение: 
 
Если у системы возникают проблемы в установлении связи с указанным почтовым 
сервером, то выводится сообщение: 
 
В всех случаях получения сообщений об ошибках предлагается возможность 
повторного ввода регистрационных данных. При выводе последнего сообщения 
(невозможность отсылки сообщения по электронной почте) Вы можете щелкнуть по 
ссылке «администратором» и отправить почтовое сообщение о возникшей проблеме. 
Если Вы решили выйти из процедуры регистрации, не завершив ее, щелкните на 
любом пункте в строке меню в верхней части страницы. 
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2. Ввод документов 
2.1. Общие сведения о вводе документов 
1) Для ввода документов следует войти в систему. Вход предполагает указания 
Вашего имени и пароля, которые задаются при регистрации. 
2) Каждый зарегистрированный пользователь имеет свое рабочее 
пространство, в котором размещаются вводимые статьи. В рабочем 
пространстве может располагаться множество документов. Это множество 
содержит следующие документы: 
• Документы, находящие в процессе ввода. Вы можете приостановить 
ввод очередного документа, например, в связи с обнаружением 
отсутствующих сведений о документе или в связи с возникшими 
вопросами ввода значений в те или иные поля. Таких 
приостановленных документов в рабочей области может быть много. В 
любой момент времени можно продолжить ввод того или иного 
приостановленного документа. 
• Документы, уже полностью введенные, но находящиеся в состоянии 
ожидания их редакторской проверки.  
• Даже после редакторской проверки документ  остается в рабочей 
области до тех пор, пока он не будет помещен в архив системы. До 
помещения в архив у Вас имеется возможность документ 
отредактировать. 
Документы, находящиеся в рабочей области, не доступны для поиска и 
просмотра обычными пользователями. 
Далее описываются все шаги по вводу документов 
2.2. Вход в библиотеку 
Для входа в библиотеку щелкните на ссылке Вхід слева под строкой меню. 
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Открывается страница ввода логина и пароля: 
 
Введите Ваш логин и пароль и нажмите кнопку Вхід. 
Если указанный логин/пароль неправильный, то выводится сообщение: 
 
И предлагается ввести их еще раз. 
Если Вы забыли пароль, то можете переустановить его щелчком на ссылке 
«переустановити». В этом случае, открывается приведенная ниже страница, в которой Вы 
вводите свой почтовый адрес и новый пароль. 
 
После нажатия кнопки Внести по указанному почтовому адресу отправляется 
сообщение для завершения процедуры изменения пароля. 
Вы можете выйти из процедуры  входа в библиотеку, не завершив ее, выбрав тот или 
иной пункт в строке меню. 
После успешного входа в библиотеку под строкой меню появляется ряд ссылок, 
перечень которых меняется в зависимости от категории пользователя. Для обычных 
зарегистрированных пользователей обязательно присутствуют следующая информация: 
• Информация о зарегистрированном пользователе. 
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• Ссылка Депозит, позволяющая перейти в режим ввода/редактирования 
документов. 
• Ссылка Вийти, позволяющая выйти из библиотеки. 
 
2.3. Депозиты 
При щелчке по ссылке Депозити открывается приведенная ниже страница Депозити.  
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Она содержит перечень всех вводимых или уже введенных Вами документов, а 
также множество управляющих элементов для манипулирования этими документами. 
Когда Вы в первый раз открываете эту страницу – она пустая, то есть у Вас  нет ни 
одного вводимого/введенного документа. По мере ввода документов этот список растет. 
Он содержит перечень ВСЕХ вводимых/введенных Вами документов. 
Просмотр документов. Для последовательного просмотра этих документов  вверху 
и внизу располагается предназначенная для этих целей группа управляющих элементов 
(см. рис ниже). Она содержит: 
• информацию об общем количестве Ваших документов и документы с какими 
номерами сейчас приводятся на странице Депозити. 
• управляющие элементы для указания, сколько именно (10, 25, 100) документов 
приводить на странице Депозити. 
• управляющие элементы для выбора очередной страницы документов для их показа 
на странице Депозити. 
 
Ограничение области просматриваемых документов. Все множество 
просматриваемых документов относится к следующим четырем категориям: 
• документы, которые находятся в состоянии ввода; 
• документы, которые находятся в состоянии ожидания редакторской 
проверки; 
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• документы, которые размещены в архиве библиотеки; 
• документы, которые изъяты из архива. 
С помощью четырех приведенных ниже маркеров Вы можете отметить, документы 
какой именно категории следует приводить в списке на странице Депозити. 
 
Сортировка перечня документов. Перечень просматриваемых документов можно 
отсортировать по любому столбцу. Для этого следует сделать щелчок на имени столбца. 
При этом справа от имени столбца появляется пиктограмма , свидетельствующая о 
сортировке по этому столбцу, причем в порядке возрастания.  
 
Для изменения порядка сортировки (то есть в порядке убывания) следует произвести 
еще один щелчок на имени столбца. Документы будут упорядочены в порядке убывания 
значений соответствующего столба, о чем будет свидетельствовать пиктограмма . 
Примечание. При изменении столбца сортировки или порядка сортировки на 
странице Депозити всегда показывается  первая страница списка документов (согласно 
выбранному упорядочению) 
Перемещение и удаление колонок. Внизу под каждой колонкой расположены 
приведенные на рисунке пиктографические кнопки: 
 
Они позволяют выполнять следующие действия: 
 
Перемістити колонку вліво 
 
Видалити колонку 
 
Перемістити колонку вправо 
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Добавление колонок. Под списком просматриваемых документов расположены: 
всплывающий список всех возможных столбцов с характеристиками документов и кнопка 
Добавити колонку. 
 
Для добавления новой колонки выберите ее из списка и нажмите кнопку Добавити 
колонку. Колонки добавляются в конец списка колонок. 
2.4. Манипулирование документами 
В списке документов на странице Депозити справа от каждого документа 
приводится перечень пиктограмм, которые позволяют  выполнять следующие действия 
над документом: 
 
- просмотр полной информации о документе 
 
- удаление элемента из рабочей области или из архива 
 
- инициирование процесса редактирования документа 
 
- размещение документа в архив. Появляется, если документ не в архиве 
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Детальное описание этих операций приводится ниже. 
2.4.1. Просмотр полной информации о документе 
При выборе этого действия открывается страница просмотра документа (вкладка 
«Резюме»): 
 
Которая состоит из пяти вкладок: 
Резюме – приведена краткая информация о документе, состоящая из основных 
описательных полей; 
Подробиці – приведена вся информация о документе: 
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Дії – приведены все действия, которые можно совершать с документом. Набор 
действий зависит от состояния элемента (Рабочая область пользователя, На рассмотрении, 
Действующий архив, Удаленные). 
Вкладка «Дії» для элемента, находящегося в рабочей области: 
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Вкладка «Дії» для элемента, ноходящегося на рассмотрении: 
 
Вкладка «Дії» для элемента, ноходящегося в действующем архиве: 
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Вкладка «Дії» для удаленного элемента: 
 
На вышеприведенных рисунках представлен список действий для пользователя с 
ролью «Администратор». Для пользователей с другими ролями список действий 
сокращен. Список действий также зависит от того является ли текущмий пользователь 
владельцем данного элемента. 
Кнопка  появляется когла элемент еще не внесен в архив и 
позволяет внести элемент в архив. 
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Кнопка  используется для создания новой версии данного документа. 
Этот документ и его новая версия будут связаны: 
 
Кнопка  используется для создания нового элемента по 
шаблону текущего, т.е. он будет включать весь набор заполненных метаданны без 
присоединенного к нему файла. 
Кнопка  дает возможность отредактировать документ с 
помощью страницы пошагового внесения документа см. п. 2.5. 
Кнопка  позволяет вернуть элемент в рабочую область 
пользователя. 
Кнопка  позволяет удалить елемент из библиотеки навсегда. 
Кнопка  позволяет владельцу документа подать запрос на его 
удаление из действующего архива. 
Далее идет группа кнопок под общим названием «Редакційні дії». 
Кнопка  удаляет элемент из системы навсегда, 
но при этом отпровляет электронное письмо пользователю, который внес данный элемент, 
для того чтобы сообщить причину удаления. 
Кнопка  возвращает элемент в рабочую 
область пользователя с указанием причины возврата в электронном письме. 
Кнопка  перемещает элемент в действующий архив. 
Кнопка  отправляет элемент на рассмотрение редактору. 
Кнопка  позволяет переэндексировать данный элемент 
(его метаданные и полный текст). 
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Кнопка  позволяет поменять владельца элемента. 
Кнопка  позволяет удалить элемент из действующего архива и 
и изменить статус на «Удаленные». 
Далее на вкладке «Дії» идет группа кнопок под общим названием «Експорт»: 
 
Історія – на данной вкладке приведены все изменения, которые выполнялись с 
данным элементом: 
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2.4.2. Удаление элемента из рабочей области или из архива 
Данное действие позволяет удалить элемент из архива или из рабочей области в 
зависимости от того в каком состоянии он находится. Элемент удаляется навсегда. 
2.4.3. Инициирование процесса редактирования документа 
Дает возможность отредактировать документ с помощью страницы пошагового 
внесения документа см. п. 2.5. 
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2.4.4. Размещение документа в архив 
Позволяет внести элемент в архив. 
2.5. Ввод нового документа 
Чтобы ввести новый документ, следует войти в библиотеку, открыть страницу 
Депозити и щелкнуть по кнопке Новий елемент, расположенной в верхней части 
страницы. 
 
- кнопка инициирования ввода нового документа 
При этом открывается приведенная ниже страница 
 
Процедура ввода документа разбита на отдельные шаги. Каждый шаг представлен 
отдельной страницей. Переход на последующий шаг возможен в том случае, если на всех 
предыдущих шагах были введены все обязательные значения описательных полей. В 
противном случае выводится предупреждающее сообщение, и переход не производится. 
Все страницы ввода документа содержат в верхней части упорядоченный список 
имен шагов (см. рис. ниже). Щелчок на имени шага инициирует открытие страницы этого 
шага. Можно производить щелчок на любом имени шага в списке. 
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Кроме того, в каждом окне ввода присутствует группа следующих кнопок: 
 
- переход к предыдущему шагу ввода документа 
 
- 
приостанавливается ввод документа. Вся введенная о нем 
информация сохраняется. На станице Депозити 
относительно этого документа указывается, что он 
находится в рабочей области. Щелчок на кнопке 
Редагувати елемент инициирует процедуру 
ввода/редактирования этого документа. 
 
- 
отменяются все изменения, которые были сделаны в 
текущем сеансе ввода/редактирования, и документ 
возвращается в состояние, которое он имел до 
инициирования данного сеанса ввода/редактирования. 
 
- - переход к следующему шагу ввода документа 
Наконец, возле многих полей располагается пиктограмма справки (  ), щелчок на 
которой выводит небольшую подсказку относительно назначения данного поля. 
Далее описываются все шаги ввода/редактирования документа. 
2.5.1. Определение типа документа 
На этой странице приводится перечень типов допустимых в библиотеке документов 
с кратким описанием их сути.  
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Любому документу должен быть приписан тип. Выберите тип документа и нажмите 
кнопку Далі. Отметим, что тип документа определяет перечень его описательных полей. 
Каждый тип документа имеется свое множество описательных полей, которые 
существенно пересекаются между собой. Далее мы используем тип документа Стаття 
при описании полей. 
2.5.2. Загрузка файлов 
Данный шаг предназначен для загрузки всех файлов документа. Документ может 
состоять из множества файлов. Причем каждый такой файл может иметь множество 
подчиненных ему файлов, как, например, файлы рисунков для документа в формате 
HTML. 
При переходе на этот шаг открывается приведенная ниже страница. 
 
В начале она пустая в том смысле, что отсутствуют файлы документа. 
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Предоставляется два варианта загрузки файлов: непосредственно из файловой 
системы компьютера или из сети Интернет по URL файла документа.  
- В первом случае выберите закладку Файл, щелкните на кнопке Обзор, найдите в 
файловой структуре Вашего компьютера необходимый файл, щелчком на кнопке 
Открыть выберите его и, наконец, щелкните на кнопке Завантажити, чтобы 
загрузить файл в библиотеку. 
- Во втором случае выберите закладку «З URL», введите в поле «Захват з URL» 
требуемый URL документа и щелкните на кнопке  Завантажити. 
 
В обоих случаях выбранный документ загружается в библиотеку и представляется на 
странице Завантажити. 
 
Если документ содержит несколько файлов, то повторите описанную выше 
процедуру загрузки файла документа. 
В конечном итоге Вы получите перечень всех загруженных файлов документа, как 
это показано ниже: 
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Относительно любого файла можно выполнить следующие действия: 
 
Видобування данних з файлу (см. далі)  
 
Щелчок на этой пиктограмме открывает файл документа для его просмотра. 
 
Щелчок на этой пиктограмме инициирует процедуру конвертирования формата 
документа (см. далее) 
 
Получение подробной информации о файле и прикрепление к нему 
дополнительных файлов (см. далее) 
 
Перемещение файла вверх по списку файлов 
 
Перемещение файла вниз по списку файлов 
 
Удаление файла из документа. 
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Видобування даних з файлу. Если файл основан на формате OpenXML, то можно 
извлечь из него данные соответствующего вида. Для этого используется данная 
возможность. Щелчок на этой кнопке инициирует открытие приведенной ниже страницы: 
 
Слева приводится список видов данных, которые могут быть извлечены из 
документа. Отметьте соответствующие маркеры. Щелчком на соответствующей кнопке 
укажите характер извлечения: извлекаемые данные либо объединяются с исходными 
данными, либо заменяют их. По кнопке Відмінити процесс извлечения не происходит. 
Конвертирование формата документа. Щелчок на этой кнопке инициирует 
открытие приведенной ниже страницы. Либо отмените процедуру конвертирования по 
кнопке Відмінити, либо выберите из списка целевой формат конвертирования и нажмите 
кнопку Конвертувати.  
 
 
В результате дополнительно создается сконвертированный файл, исходный файл не 
затрагивается: 
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Создание дополнительных подчиненных файлов. При инициировании этой 
функции открывается страница, содержащая подробные сведения о файле (см. ниже): 
 
При желании Вы можете удалить этой файл из документа, отметив маркер Вилучити 
и щелкнув на кнопке Застосувати. 
Также можно добавить к этому файлу дополнительные подчиненные к ему файлы. 
Для этого следует щелкнуть на тексте Чи слід добавляти додаткові файли до цього 
документа?  При этом выводится следующее предупреждающее сообщение: 
 
И при положительном ответе на него предоставляется возможность для загрузки 
дополнительного подчиненного файла (см. рис. ииже)  
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У файла может быть много дополнительных подчиненных файлов. Например, если 
вносится html-файл, содержащий рисунки, то файлы рисунков являются подчиненными, и 
они  вводятся  с помощью кнопки Завантажити додатковий файл. 
Все подчиненные файлы при обычных просмотровых режимах не видны. Их можно 
увидеть только в режиме редактирования щелкнув на пиктограмме файлы .  
Редактирование параметров. Справа в строке файла документа расположена 
кнопка Показати/Сховати параметри. Щелчок на ней показывает список параметров 
файла документа: 
 
Имеются следующие параметры файла документа: 
Зміст. Краткая характеристика содержания документа. Выберите наиболее 
подходящее значение из списка. Если ничего не подходит – выберите Інший. 
Формат. Выберите формат из списка. Если ничего не подходит – выберите Інший. 
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Опис. Дайте краткое текстовое описание файла документа. 
Доступ. Укажите, какая категория пользователей будет иметь доступ к файлу (то 
есть просматривать его содержимое). Выделяются пользователи трех категорій : все, 
только  зарегистрированные, административный штат библиотеки. 
Ліцензія. Выберите лицензию из списка, согласно которой должен осуществляться 
доступ и использование файла. Если лицензия не определена, выберите НЕ ВИЗНАЧЕНО. 
Дата закінчення заборони. По умолчанию файл становится доступным с момента 
размещения документа в архиве. Однако с помощью этого параметра можно указать 
конкретную дату, когда файл документа становится доступным для просмотра. 
- если указан только год, то документ становится доступным с первого января 
указанного года; 
- если указан год и месяц – то с первого числа указанного месяца указанного года; 
- если указаны год, месяц и число, то именно с этой даты становится доступным для 
просмотра файл документа. 
Кнопка Оновлення метаданих. Позволяет сохранить измененные значения 
введенных параметров для конкретного файла. 
2.5.3. Ввод описания документа 
На шаге Підробиці предоставляется возможность ввести описательные данные 
(метаданные) вводимого документа.  
2.5.3.1.  Общие правила ввода документов 
Приведем общие правила ввода документов 
Обязательные и факультативные поля. Имеются обязательные и факультативные 
поля. Нельзя завершить процедуру ввода документа не указав значения всех обязательных 
полей. Значения факультативных полей могут отсутствовать. Обязательные поля 
отмечаются символом   (или  в предыдущих версиях).  
Подсказки. Для большинства полей имеются краткие подсказки о их назначении и о 
возможных их значениях. Для получения подсказки щелкните на символе , 
28 
 
расположенном справа от поля. Появляется подсказка и справа от нее располагается 
символ , щелчок на котором убирает подсказку. 
Автообнаружение. При вводе данных в некоторые поля инициируется механизм 
автообнаружения. После ввода нескольких первых букв значения такого поля 
отыскивается и открывается список ранее введенных значений в это поле, у которых 
совпадают начальные введенные буквы. Эта возможность позволяет упростить ввод 
значений которые уже есть у существующих элементов, например, фамилии авторов, 
работы которых уже есть в библиотеке. В случае ввода в поле «Назва» в списке 
приведены названия документов, которые являются ссылками. Щелчок по ним приводит к 
открытию в другом окне краткой информации об этом документе, чтобы проверить, не 
делается ли попытка ввода уже существующего документа. 
На рисунке ниже приводится список автообнаружения при вводе в поле Назва 
значения ПРИМІРНА ІНСТРУКЦІЯ. 
 
Перемещение элементов по списку. Если поле является повторяющимся, то есть 
оно может иметь множество значений, то справа от таких полей располагаются кнопки 
, которые позволяют перемещать элементы вниз или вверх по списку. Ниже на 
рисунке при веден пример повторяющегося поля Авторов. 
 
Расширение количества значений повторяющихся полей. Для некоторых 
повторяющихся полей зафиксировано количество повторений (экземпляров). Для других 
29 
 
предоставляется возможность увеличить количество повторений. В этом случае для таких 
полей присутствует кнопка Більше рядків для введення, щелчок на которой открывает 
дополнительные строки для ввода новых экземпляров полей. 
 
Многоуровневые классификаторы. В библиотеке имеется несколько 
многоуровневых классификаторов. Любой вводимый документ должен привязываться к 
тому или иному элементу каждого классификатора. При первоначальном открытии 
приводятся элементы первого уровня. Щелчок на пиктограмме  приводит к раскрытию 
списка элементов следующего уровня, либо к его закрытию (если этот список открыт). 
Для элементов самого нижнего уровня спереди приводится пиктограмма , щелчок на 
которой связывает документ с этим классификационным элементом. 
 
2.5.3.2.  Ввод метаданных документа 
В этом разделе описываются правила ввода всех метаданных документа в порядке их 
присутствия на странице Підробиці. 
Назва. Введите в это поле полное ОСНОВНОЕ название документа. Всі документи в 
електронній бібліотеці обов'язково повинні мати назву! Не рекомендуємо вносити назву 
повністю великими літерами, тільки перша літера велика. Зрозуміло, що якщо назва 
складається з двох речень, то друге речення також повинне починатися з великої літери. 
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Крім того, деякі слова в назві (наприклад, абревіатури, тощо) наводяться також великими 
літерами. З великої літери повнинні починатися власні імена.  
ВНИМАНИЕ. Если необходимо преобразовывать слова из больших букв в 
маленькие, НИ В КОЕМ СЛУЧАЕ НЕ ДЕЛАЙТЕ ЭТО ВРУЧНУЮ. В этом случае 
появляются ошибки. Используйте для этого WORD. В WORDе Shift+F3 преобразует 
выделенный текст из больших букв в маленькие и наоборот. 
В КОНЦЕ НАЗВАНИЯ СТАТЬИ ТОЧКУ НЕ СТАВИТЬ! 
Назва на інших мовах. Если документ имеет дополнительные названия, например, 
на других языках, введите их в это поле. Данное поле является повторяющимся, оно 
может содержать два названия документа. 
Резюме. Краткая аннотация документа.  
Ви можете або зробити копіювання й вставку тексту анотаії в це поле, або ввести 
його безпосередньо. Обмеження на розмір анотації відсутній. Ми настійно рекомендуємо 
вводити текст анотації для зручності користувачів і розширення можливостей по 
знаходженню статті. 
Аннотация обязательно завершается точкой. 
ПРИМЕЧАНИЕ. При копировании-вставке названий документов, аннотаций, и 
другой текстовой информации из оригинала документа, символы переносов остаются в 
тексте, поэтому появляются слова типа следующих: 
воз-можность,  
Обговорю-ються  
диси-пативных 
ОБЯЗАТЕЛЬНО ПРОВЕРЯЙТЕ НАЛИЧИЕ ТАКИХ СЛОВ И УДАПЯЙТИ В НИХ 
СИМВОЛЫ ПЕРЕНОСА "-" 
Резюме на інших мовах. Если имеется несколько аннотаций, например, на других 
языках, используйте это поле. Оно повторяющееся и позволяет ввести не более двух 
дополнительных аннотаций. 
Автори. Это весьма важная информация о документе. Введите ее максимально 
точно, следите, чтобы не было ошибок в написании фамилий. Это то поле, по которому 
наиболее часто отыскиваются документы. С другой стороны очень важно получить 
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множество документов, автором которого является конкретное лицо. Эта информация 
может также использоваться для получения статистических данных. 
Предоставляется возможность ввести любое количество авторов. Вводить только на 
языке оригинала документа. По каждому автору вводится фамилия, инициалы и адрес 
электронной почты.  
Фамилия - первая буква большая, а остальные - маленькие (за исключением 
составных фамилий, например, Иванов-Муромский). 
Инициалы указываются большими буквами с точкой после них. После точек пробел 
не ставится. Имя и отчество полностью не указываются. Пример инициалов:  
А.В. 
Допускается указание только одно – первого - инициала.  
Примеры: 
Иванов И.К. 
Петров А.И. 
Иванов-Муромский А.И. 
Глушко Е. 
Внимание. Если в фамилиях иностранных авторов не ясно, где – фамилия, а где – 
имя, то указанные в названии статьи имя, отчество и фамилия следует вводить в поле 
фамилии, оставляя поле инициалов пустям. Причем имена (и отчества) приводятся 
полностью Например,.   
У Хао,  
Дзян Зи Ду,  
Арслан Мустафа 
Автори на інших мовах. Вводятся авторы на других языках (не более двух). 
Полностью действуют все те правила, которые описаны для авторов на основном языке. 
При вводе авторов действует функция автообнаружения. На рис ниже приведен 
пример списка имеющихся в библиотеке авторов, фамилии которых начинаются на «Пет». 
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Організація-джерело ресурсу. Выберите из списка вид организации, которая 
является источником документа 
Назва організації. Введите официальное название организации, которая является 
источником документа. Если их несколько – введите все. 
Рецензований. Укажите, прошел ли документ рецензирование или нет. 
Статус. Выберите вариант публикационного статуса документа. 
Мова. Укажите основной язык публикации документа. 
Назва журналу або видання. Укажите официальное название издания, в котором 
опубликован  документ. Это название приводится с использованием прописных и 
строчных букв так, как это применяется в официальном названии. НИКАКИХ других 
слов, НИКАКИХ других сведений, НИКАКАХ других специальный символов (например, 
заключение названия в кавычки). 
При вводе в это поле действует функция автообнаружения. На рис. ниже приведен 
пример списка имеющихся в библиотеке названий журналов, начинающихся на букву 
«М». 
 
ISSN. Укажите ISSN серийного издания, в котором опубликован документ.  
Видавець. Укажите издателя документа. 
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Офіційний URL. Если оригинал документа издан в электронной форме и имеет 
URL, то укажите его здесь. 
Том. Укажите том выпуска, в котором опубликован документ. 
Номер. Укажите номер  выпуска, в котором опубликован документ. 
Діапазон сторінок. Укажите диапазон страниц, на которых опубликован документ. 
Дата. Укажите дату, связанную с документом. 
Тип дати. Выберите тип указанной даты. 
Ідентифікаційний номер. Укажите уникальный идентификационный номер этого 
документа. Это может быть УДК для статьи, ISBN для книги, номер, приписанный каким-
то регистрирующим органом. Перед идентификатором указывать его тип, если это 
возможно, например, УДК 681.3, ISBN 9781400835577. 
URL. Предоставляется возможность указать URL следующих лиц, причастных к 
документу: издатель, автор, организация, для каждого из этих лиц можно указать 
несколько URL. Можно также указать URL, которые не привязаны к этим категориям лиц. 
Колекція. Коллекция – это совокупность документов различного типа, которые 
желательно логически объединить в единое целое. Выберите из этого списка коллекцию, 
которой принадлежит документ. Произведите CTRL-щелчки на элементах этого списка, 
чтобы включить документ в несколько коллекций. 
Контактна email адреса. Укажите здесь почтовый адрес лица, с которым можно 
связаться по поводу различных вопросов, связанных с этим документом. Например, 
документ введен без предоставления возможности доступа к нему. И у указанного здесь 
лица можно решить вопрос, связанный с получением этого документа. Либо, например, 
документ  имеет статус предварительного и опубликован для его всестороннего 
обсуждения. 
Посилання. Рекомендуємо вставити в це вікно список посилань вашого документа. 
Це може буде використано для зв'язування вашого документа з тими документами, які він 
цитує або які його цитують. 
Ключові слова. Терміни природної мови для опису вмісту документа. Очень важно 
указать ключевые слова, так как они помогают отыскивать требуемые документы. 
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Тщательно подбирайте слова и выражения. Отделяйте каждый ключевой термин запятой с 
последующим пробелом. 
Додаткова інформація. Якщо Ви вважаете, що можете надати яку-небудь корисну 
інформацію про ваш документ, що не може бути введена ні в якому іншому місці, будь 
ласка, введіть її тут. Ця інформація буде з'являтися на загальнодоступній підсумковій 
сторінці цього документу. 
2.5.4. Тематический классификатор 
Следующий шаг, Тема, позволяет выбрать для документа значение из тематического 
классификатора, то есть  привязать документ к конкретным элементам (или множеству 
элементов)  тематического классификатора. Щелкните на кнопке Додати, расположенной 
перед классификационным элементом нижнего уровня, чтобы добавить его к документу.  
Для одного документа можно указать несколько элементов тематического 
классификатора. Для этого следует  произвести щелчки на кнопках Додати  требуемых 
элементов. Выбранные для документа классификационные элементы появляются в 
верхней части страницы: 
 
Щелчок на кнопке Вилучити удаляет этот элемент из списка. 
2.5.5. Классификатор категорий 
Следующий шаг, Категорія, позволяет выбрать для документа значение из 
классификатора категорий. то есть  привязать документ с конкретным элементом (или 
множеством элементов)  классификатора категорий. Работа с этим классификатором 
точно такая же, как и с тематическим классификатором. 
2.5.6. Внесення документу 
Последний шаг, Внесення, позволяет либо завершить процедуру ввода документа, 
либо отложить завершение ввода. Произведите щелчок на соответствующей кнопке. 
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После завершения ввода документа он появляется в списке документов на странице 
Депозити как таковой, что передан на редакторскую проверку, о чем Вы уведомляетесь 
соответствующим сообщением: 
 
 
